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APRESENTACAO

“Numa sociedade com base no conhecimento, por defini¢céo,
€ necessario que vocé seja estudante a vida toda”

Tom Peters

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de Alfenas,
através do Setor de Desenvolvimento e Capacitacdo, em conformidade com a Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, coloca a disposicdo de sua comunidade o

Plano Anual de Capacitagcao dos servidores da UNIFAL-MG para o ano de 2012.

O Plano é um instrumento norteador elaborado para atender a necessidade de
profissionalizacdo da gestdo e dos processos de trabalho na UNIFAL-MG e também
como forma de permitir aos servidores o crescimento na carreira e o desenvolvimento

pessoal e profissional.

Este Plano foi elaborado com base nas demandas apresentadas pelos
servidores e segmentos da Instituicdo, ndo esquecendo da diversificacdo estabelecida

pela existéncia de cada grupo de cargos e dos diferentes ambientes organizacionais.



b3

Unifalz

Universidade Federal de Alfenas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Setor de Desenvolvimento e Capacitagcéo

PLANO ANUAL DE CAPACITACAO
Exercicio 2012

| — INTRODUCAO

O Plano Anual de Capacitacéo classifica-se como um instrumento da Politica
de Capacitacédo e Desenvolvimento dos servidores da Universidade Federal de Alfenas e
destina-se a operacionalizar as diretrizes que norteiam o0 processo de desenvolvimento

profissional dos servidores da UNIFAL-MG para o ano de 2012.

Com base na Politica e Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da
Administragdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional (Decreto n°. 5.707 de 23
de fevereiro de 2006), o plano visa propor acdes para desenvolver competéncias
organizacionais, setoriais e individuais junto aos seus servidores elevando o desempenho

de suas atividades a um patamar de exceléncia.

O planejamento e a elaboracdo do plano de capacitagdo foram norteados
através do levantamento de necessidades dos servidores acerca das demandas, com o
delineamento de agbes que possam preparar 0s servidores para atuar na implementacao

dos programas e projetos da Instituicéo.

II - OBJETIVOS

Dotar a UNIFAL-MG, através da capacitacdo de seus servidores, de uma forca de
trabalho qualificada em nivel gerencial e técnico, para desempenhar com eficacia e
eficiéncia suas competéncias institucionais em perfeita sintonia com a estratégia

organizacional (misséo, visao, valores e objetivos).
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Il - METODOLOGIA

A programacédo serd composta de cursos e cursos modulares, presenciais e
semipresenciais, utilizando-se a plataforma Moodle para as atividades a distancia. Os
cursos ministrados no Campus Sede serdo disponibilizados para os outros campi

através de web conferéncia, quando manifestado interesse pelos dirigentes.

Para se inscrever nos cursos e/ou médulos, o servidor devera preencher
formulario eletrbnico que sera disponibilizado através de links encaminhados por
correio eletrdnico. As pré inscricdes serdo analisadas pelo Setor de Desenvolvimento e
Capacitacdo e, deferida ou indeferida, observados os objetivos e metas de cada
Unidade e da Instituicdo. Fica, também, condicionada ao numero de vagas de cada
turma, ofertada na programacao geral e ao preenchimento dos pré-requisitos de cada

curso.

Os instrutores e tutores serdo selecionados, preferencialmente, dentro do

proprio quadro de servidores da UNIFAL-MG, valorizando suas capacidades.

Visando a qualidade e o ndo comprometimento do plano, sera exigida do
instrutor a qualificacdo minima necessaria para cada curso, conforme cada contetdo a

ser ministrado.

IV - AVALIACAO DO PLANO DE CAPACITACAO

As acOes de capacitacdo serdo avaliadas sistematicamente pelos
servidores, quando realizadas a distancia e pelos servidores e ministrantes dos cursos,

quando realizados de forma presencial.

Estas avaliacbes compordo a avaliacdo do Plano de Capacitacdo que
abordara aspectos como: numero de servidores capacitados, nivel de qualidade destas
acoOes, nivel de contribuicdo para o desenvolvimento do trabalho, nivel de satisfagédo

dos participantes e ministrantes, entre outros aspectos.
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V — DETALHAMENTO DAS ACOES

| Area de Desenvolvimento de Competéncias Técnicas

A capacitacao estimula formas de como trabalhar o conhecimento, visando

melhorar o desempenho dos servidores e otimizar as tarefas executadas.

1 CURSO DE FORMACAO INICIAL PARA NOVOS SERVIDORES

1.1 Mddulo: Lei 8.112/90 — RJU

Ministrante: Daniela de Cassia Pereira

Periodo: maio/2012

Carga Horaria: 40h

Objetivo: Discutir analisar e orientar quanto as normas e procedimentos que
permitam aos servidores uma melhor otimizag&do dos trabalhos com reflexos imediatos
na produtividade da area responsavel pela instrucdo dos atos de concessao.
Aperfeicoar as agfes junto aos Orgdos responsaveis com a finalidade de aprimorar a

qualidade dos trabalhos face as constantes fiscalizacdes.

1.2 Mddulo: Etica no Servi¢o Publico

Ministrante: Maria Betania Tinti de Andrade

Periodo: abril/2012

Carga Horaria: 10h

Objetivo: Apresentar as questdes éticas ao servidor publico, mostrando-lhe,
inclusive, implicagBes legais de eventual aeticidade. Discutir a ética profissional e

incentivar a tomada de decisdes eticamente convalidada pelos diplomas legais patrios

1.3 Modbdulo: Atendimento ao Cidadao
Ministrante: A definir
Periodo: junho/2012



Plano Anual de Capacitagdo - Exercicio 2012

Carga Horaria: 16h
Objetivo: Utilizar as competéncias essenciais que um servidor deve ter para
oferecer um bom atendimento ao cidadao e contribuir para a construcao de uma boa

imagem no servi¢o publico.

1.4 Mddulo: PCCTAE

Ministrante: Deise Inés Landre

Periodo: junho/2012

Carga Horaria: 16h

Objetivo: A partir das informacdes adquiridas todos possam aprofundar mais o
conhecimento sobre o PCCTAE e também decidir, quando for preciso, a sua inser¢cao
ou ndao no referido Plano de Carreira dos Cargos Técnicos-Administrativos em

Educacao

1.5 Mddulo: Redacéao Oficial

Ministrante: Geraldo José Rodrigues Liska

Periodo: maio/2012

Carga Horaria: 20h

Objetivo: Ter contato com os padrdes oficiais de redacdo de documentos; Auxiliar
na elaboracdo de textos claros, objetivos e coesos, respeitando as peculiaridades da

redacao oficial; Identificar os aspectos estruturais e formais do texto oficial

1.6 Modulo: Atualizacdo em Lingua Portuguesa

Ministrante: Geraldo José Rodrigues Liska

Periodo: junho/2012

Carga Horaria: 18h

Objetivo: Reciclar os conhecimentos dos participantes referentes as regras
gramaticais da Lingua Portuguesa, valorizando a linguagem, através de estratégias de
compreensado e fluéncia na leitura e escrita, qualificando as formas de comunicacao

institucional

1.7 — Médulo: Processo Administrativo Disciplinar
Ministrante: A definir

Periodo: A definir
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Carga Horaria: 40h

Objetivo: Desenvolver a pratica processual nas questbes relativas ao direito
disciplinar para melhor conducdo processual, evitando-se nulidades e reintegracfes
judiciais ao servico publico, acarretando graves prejuizos ao erario

Requisitos:

1.8 - Mddulo: Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens - SCDP

Ministrante: Deise Inés Landre

Periodo: marco/2012

Carga Horaria: 24h

Objetivo: Capacitar os servidores que operam o Sistema de Concesséao de Diarias
e Passagens nos perfis de Solicitante, Representante Administrativo e Proponente a
na aplicacédo da legislacdo pertinente e conhecimento do programa atualizado com a
nova funcionalidade de Reembolso de Bilhetes.
Requisitos: Atuar no SCDP.

2 — CURSO: GESTAO DE PROJETO DE PESQUISA: FUNDAMEN TOS DA
ELABORA(;AO, PLANEJAMENTO E EXECUQAO DE PROJETOS DE PESQUISAS
Ministrante: Marcos de Abreu Nery; Prof. Celso Ferrarezi Junior; (outros a definir)
Periodo: margo a novembro/2012

Carga Horaria: 180h

Objetivo: Oferecer o desenvolvimento das competéncias minimas necessarias para
gue os participantes possam capacitar-se tanto para ingressarem em programas de
pos-graduacdo “stricto sensu”, quanto em grupos de pesquisas que realizam
investigacées em seu campo de atuacao técnico-profissional na UNIFAL-MG

Requisitos: Servidores Técnico-Administrativos em Educacgéo

3 - CURSO: INGLES INSTRUMENTAL — INTERMEDIARIO/AVAN CADO
Ministrante: Jeferson Alves dos Santos e lvana Pereira Tiburcio
Periodo: margo a novembro/2012

Carga Horaria: 180h
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Objetivo: Desenvolver habilidades de leitura e interpretacdo de textos em lingua
inglesa, propiciando ao aluno a aplicacdo de diferentes técnicas de leitura para
ampliacdo da compreensdo de textos, com destaque para 0S recursos gramaticais
neles utilizados.

Requisitos: Servidores com conhecimento basico de inglés.

4 - CURSO: ESPANHOL — MODULO I

Ministrante: Maria de Los Angeles de Castro Ballesteros

Periodo: margo a novembro/2012

Carga Horaria: 90h

Objetivo: Capacitar os servidores/funcionarios a se comunicarem utilizando a lingua
espanhola, desenvolvendo, principalmente, as habilidades da leitura e da fala, visto
que, devido a expansado das relacdes internacionais entre a UNIFAL e instituicbes de
ensino estrangeiras, aumentam as possibilidades de, em dado momento, ser
necessario interagir com estrangeiros.

Requisitos: Servidores participantes do 1° médulo.

5 — CURSO TECNICAS DE APERFEICOAMENTO NO SERVICO PUBLICO

5.1 — Médulo: Orcamento Publico - Elaboracéo e Execucgao

Ministrante: Lucas Cezar Mendonga e Anézio Eugénio de Faria Junior

Periodo: abril a junho/2012

Carga Horaria: 100h

Objetivo: Capacitar secretarios das unidades académicas, servidores das
unidades administrativas e todos os demais servidores que de alguma forma
participem de processos que envolvam orcamentacdo de qualquer natureza no ambito

da Universidade Federal de Alfenas.

5.2 — Mddulo: Processo de Compras ha Administracdo Publica
Ministrante: Augusto Carlos Marchetti
Periodo: outubro/2012
Carga Horaria: 20h

10
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Objetivo: Capacitar secretarios das unidades académicas, servidores das
unidades administrativas e demais servidores que de alguma forma participem de

processos de compras.

5.3 - Modulo: Seguranca no Trabalho

Ministrante: Alexssandro Ramos da Cruz e Clério Sabino da Silva

Periodo: agosto a outubro/2012

Carga Horaria: 60h

Objetivo: Capacitar técnicos administrativos para a promocéo de acdes e aplicacao
de medidas preventivas para eliminacdo de riscos, evitando acidente de trabalho e
doencas ocupacionais. A finalidade é a promocdo da saude e a protecdo da
integridade fisica do trabalhador no local laboral, efetuando e aplicando conhecimentos
de seguranca do trabalho, relacionado com o meio ambiente, seus componentes,

maquinas e seguranca, higiene, saude, protecdo individual e coletiva do trabalhador

5.4 - Mdédulo: Drupal

Ministrante: Cleber Moterani Tavares

Periodo: agosto/2012

Carga Horaria: 20h

Objetivo: Capacitar os servidores Técnico-Administrativos em Educacao que estédo
ligados diretamente a atividade de atualizacdo da pagina web da unidade na qual
estdo lotados a utilizar as funcionalidades disponiveis no Sistema Gerenciador de

Conteudo Drupal para a manutencao do sitio na internet

5.5 — Mdédulo: Excel Avancado

Ministrante: Cleber Moterani Tavares

Periodo: setembro/2012

Carga Horaria: 20h

Objetivo: Desenvolvimento dos conhecimentos avancados no uso de Planilhas
Eletrbnicas através da aplicagdo pratica de uma ferramenta computacional de
mercado, focando as necessidades do dia-a-dia da organizacao

Requisitos: Conhecimento basico de Excel.
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5.6 - Modulo: Utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle
Ministrante:Raquel Ribeiro Balbino
Periodo: setembro/2012
Carga Horaria: 20h
Objetivo: Capacitar os servidores docentes e técnico-administrativos da UNIFAL a
utilizarem o ambiente virtual de aprendizagem Moodle. A capacitagcdo pretende

abranger todas as funcionalidades e recursos que o ambiente oferece.

6 - PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO E FORMACAO PEDAGOGI CA DOCENTE
— PRODOC

Ministrante: Diversos — conforme processo n° 23087.0007008/2011-52, apenso
Periodo: exercicio 2012

Carga Horaria: 113h

Objetivo: Promover o desenvolvimento profissional e formacdo de docentes em
atendimento as demandas Institucionais

Requisitos: Vide processo n° 23087.0007008/2011-52

12
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Il Area de formacéo de atitudes e comportamentos

A capacitacao estimula formas de como trabalhar o relacionamento interpessoal
e a qualidade de vida dos servidores, visando melhorar o desempenho dos mesmos e

otimizar as tarefas executadas.

1 - CURSO: QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO: A UNIVERS IDADE COMO UM
ESPACO DE BEM-ESTAR FISICO, MENTAL E SOCIAL

Ministrante: Profa. Dra. Maria Regina Martinez

Periodo: abril a novembro/2012

Carga Horaria: 90h

Objetivo: Apresentar as abordagens de Qualidade de Vida no Trabalho como
estratégia de promocéo da saude fisica, mental e social dos trabalhadores no contexto
da Universidade enquanto instituicdo publica federal. Sensibilizar os participantes do
curso sobre a importancia do cuidado individual da saude fisica e mental e sobre a
importancia da qualidade das relacdes interpessoais, do trabalho em equipe e da
promocéo do bem-estar no ambiente de trabalho.

Requisitos: N&o ha

13
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IIl Area de Desenvolvimento Gerencial

A capacitacdo proporciona a aquisicdo de mais conhecimento e novas técnicas
aos gestores, tornando possivel calcular riscos, estabelecer metas, definir

planejamento e buscar oportunidades com mais precisao.

1- CURSO DESENVOLVENDO HABILIDADES GERENCIAIS

Ministrante: A definir (diversos)

Periodo: agosto a novembro/2012

Carga Horaria: 100h

Objetivo: Capacitar os servidores para utilizacao de ferramentas gerenciais, otimizacao
de processos, gestdo publica com foco na sustentabilidade, desenvolvimento e
implantacédo de sistema de gestdo ambiental e gestéo de projetos.

Requisitos: Secretarios das wunidades académicas, dirigentes das unidades

académicas e administrativas e demais gestores.
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VI — CURSOS OFERECIDOS

CARGA
CURSO i
HORARIA
FORMACAO INICIAL PARA NOVOS SERVIDORES 184
Mddulo: Lei 8.112/90 — RJU 40
Modulo: Etica no Servigo Publico 10
Mddulo: Atendimento ao Cidadéo 16
Mddulo: PCCTAE 16
Mddulo: Redagéo Oficial 20
Mddulo: Atualizagao em Lingua Portuguesa 18
Mddulo: Processo Administrativo Disciplinar 40
Mddulo: Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens - SCDP 24
GESTAO DE PROJETO DE PESQUISA: FUNDAMENTOS DA ELABO RACAO, 180
PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE PROJETOS DE PESQUISAS
NGLES INSTRUMENTAL — INTERMEDIARIO/AVANCADO 180
ESPANHOL — MODULO I 90
TECNICAS DE APERFEICOAMENTO NO SERVICO PUBLICO 240
Médulo: Orcamento Publico - Elaboracéo e Execucao 100
Médulo: Processo de Compras na Administracdo Publica 20
Médulo: Seguranca no Trabalho 60
Médulo: Drupal 20
Médulo: Excel Avancado 20
Médulo: Utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle 20
PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO E FORMACAO PEDAGOGICA D OCENTE —
PRODOC 113
QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO: A UNIVERSIDADE COMO UM ESPACO DE 90
BEM-ESTAR FISICO, MENTAL E SOCIAL
DESENVOLVENDO HABILIDADES GERENCIAIS 100
TOTAL Lim7
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VIl - CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

MAR | ABR | MAI |JUN |JUL |AGO |[SET |OUT |NOV
Lei 8.112/90 — RJU X | X
Etica no Servigo Publico X
Atendimento ao Cidadéo X
PCCTAE X
Redacéo Oficial X
Atualizagdo em Lingua Portuguesa X X
Processo Administrativo Disciplinar X
Gestdo de Projeto de Pesquisa X X | X X X X X
Nglés Instrumental — Intermediario/Avangado X X X X X X X
Espanhol — Médulo 11 X X X X X X X X
Orgcamento Publico - Elaboragéo e Execugéo X X X
Processo de Compras na Administracdo Publica X
Segurancga no Trabalho X X X
Drupal X
Excel Avancado X
SCDP X
Moodle X
Qualidade De Vida No Trabalho X X X X X X
Desenvolvendo Habilidades Gerenciais X X X X
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VIII - CONSIDERACOES GERAIS

1. O Plano ora elaborado é uma proposta para o exercicio de 2012 e sera
encaminhado para a Comissao Interna de Supervisao (CIS), para conhecimento, e sua
execucdo dependera da aprovacao do Reitor, conforme disponibilidade orcamentaria

destinada a capacitagéo.

2. Quanto a origem, sempre que possivel, os instrutores serdo de origem interna e
serdo remunerados através da Rubrica Curso e Concurso, respeitando o disposto no
Art. 76A da Lei 8.112/90 e Resolucdo n° 022/2008, do Conselho Superior da UNIFAL-
MG.

3. A origem dos instrutores podera ser modificada, se necessario, assim como a forma

de oferecimento (presencial ou a distancia).

4. A carga horaria de um curso ndo podera ser somada com a carga horaria de outro

curso objetivando a Progresséao por Capacitagcéo Profissional do servidor.

5. Os cursos oferecidos pelas Escolas de Governo, como Escola(s) de Governo -
ENAP, Escola de Administracdo Fazendaria-ESAF, dentre outras, e/ou outras
Instituicbes ndo poderdo ter as suas cargas horarias somadas para efeito de

Progresséo por Capacitacao.

6. Os Cursos modulares possibilitardo a soma das cargas horarias dos maddulos,
dentro do mesmo curso, objetivando a Progressédo por Capacitagcdo Profissional do

servidor Técnico-Administrativo em Educacéo.

7. O Plano de Capacitacdo sera amplamente divulgado entre os servidores técnico-

administrativos e docentes, no ambito Institucional.

8. O servidor deve ter interesse pelo desenvolvimento de sua carreira, ficando

responsavel pelo controle de sua situacao funcional.

9. Os servidores docentes participantes do PRODOC serao certificados pela Pro-
Reitoria de Graduacdo e o Setor de Desenvolvimento e Capacitacdo certificara os

demais cursos.
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10. O Setor de Desenvolvimento e Capacitacdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
certificard ao final do curso os servidores que obtiverem 75% de aproveitamento

(frequéncia e desempenho).
11. A participacdo dos servidores nos cursos estara condicionada ao numero de vagas.

12. Para a realizagdo dos cursos devera ocorrer inscricdes em, no minimo, 50% das

vagas oferecidas em cada um deles.

13. Quando o numero de inscricbes excederem o numero de vagas ofertadas,
respeitados o0s pré-requisitos de cada curso, serd montada lista de espera, baseado no

numero do protocolo da inscrigcao.

14. A desisténcia do servidor de qualquer curso ou evento de capacitagcao promovido
pela PROGEPE, depois de efetuada sua inscricdo, devera ser comunicada, pelo
proprio ou pela chefia imediata, por escrito, com antecedéncia minima de cinco (cinco)
dias Uteis antes da data de inicio da atividade. O abandono dos cursos e eventos de
capacitacdo pelo participante, sua reprovacdo por motivo de frequéncia ou o
descumprimento dos critérios de desisténcia citados implicara em impedimento de
participacdo em acdes de capacitagdo futuras pelo periodo de 12 (doze) meses da
data de encerramento da atividade. O servidor estara isento deste impedimento se sua
participacdo na acédo for interrompida em virtude de necessidade do servigo,
formalmente justificada pela chefia imediata, bem como licenca para tratamento de
saude ou por motivo de doenga em pessoa da familia, nos termos do art. 83 da Lei n®
8.112/90.

15. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, atraves do Setor de Desenvolvimento e
Capacitacdo, podera buscar parcerias com instituicbes publicas e privadas para a
realizacdo de seus eventos de capacitacdo, aperfeicoamento e desenvolvimento

humano.

16. O Plano Anual de Capacitacdo, exercicio 2012, podera sofrer alteracdes, a
interesse da Administracdo, no decorrer de sua execucao, quando encaminhado para

a Comisséo Interna de Supervisao (CIS), para conhecimento, e aprovacao do Reitor.
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PREVISAO DE GASTOS
PLANO ANUAL DE CAPACITACAO — EXERCICIO 2012

CARGA HORARIA TOTAL DO PLANO DE CAPACITACAO 1.172 horas

De acordo com o art. 2° do Decreto n® 6.114, de 15 de maio de 2007 e da Resolucao n°
022/2008, do Conselho Superior da UNIFAL-MG, é devida gratificagdo ao servidor pelo
desempenho eventual de atividade de instrutoria em curso de desenvolvimento para
servidores, regularmente instituido no &mbito da Administracdo Publica Federal, no valor de R$
66,45 (sessenta e seis reais e quarenta e cinco centavos) a hora/aula.

Neste Plano estdo previstas 1.1165 horas/aulas ministradas por instrutores

preferencialmente internos, com direito a referida gratificacédo, sendo:

1.172 horas/aula (MINISLFANTE) ..........cceuiiiiiiiie e e e R$ 77.762,20

TOTAL ..o e R$ 77.762,20
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